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LẠI THẾ LUYỆN 


Bộ sÁCH Kỹ NĂNG SỐNG 
KỸ NĂNG 
QUẢN LÝ THỜI GIAN 


NHÀ XUẤT BẢN VĂN HÓA THÔNG TIN 


LỜI NÓI ĐẦU 


Thời gian là tiền bạc 
Tục ngữ 


ỗi sáng thức dậy, khi nghe chiếc đồng 

hồ báo thức đổ chuông, bạn biết rằng 
mình đang bắt đầu một ngày mới với nhiều cơ 
hội để làm nên những điều tốt đẹp. Đó là quà 
tặng lớn lao mà cuộc sống dành tặng bạn! 

Thời gian trôi chảy không ngừng, không 
chờ đợi ai! Tục ngữ ví “thời gian là tiền bạc”. 
Nhưng nếu suy xét kỹ, chúng ta sẽ thấy thời 
gian còn quý giá hơn tiền bạc gấp nhiều lần. Bởi 
vì, tiền bạc có thể làm ra được, nhưng chúng ta 
không thể làm ra thời gian. Tiền bạc mất đi có 
thể kiếm lại được, nhưng thời gian một khi đã 
mất đi thì chúng ta không thể tìm lại được. Và 
chính vì thời gian còn quý hơn tiền bạc, nên 
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chúng ta càng cần phải quản lý và sử dụng vốn 
liếng thời gian một cách kỹ lưỡng, mang lại lợi 
ích nhiều nhất. 

Đặc trưng của thời đại chúng ta ngày nay 
là nhịp sống, nhịp làm việc đều diễn ra hết sức 
khẩn trương. Mọi người có rất ít thời gian. Lâu 
nay, bạn có quản lý quỹ thời gian của bản thân 
mình không? Thời gian chính là cuộc sống của 
bạn. Do vậy, trở thành một con người biết quản 
lý, làm chủ quỹ thời gian đời mình là một điều 
rất cần thiết. Bạn chỉ sống trên cuộc đời này 
duy nhất một lần mà thôi! Làm chủ quỹ thời 
gian của đời mình chính là lựa chọn một cách 
sống có ý thức, luôn biết mình làm những gì và 
lý do tại sao mình làm những việc đó. Quản lý 
thời gian sẽ giúp bạn luôn ý thức và làm chủ 
bản thân. Bạn sẽ luôn biết được hiện tại mình 
đang ở đâu và tương lai sẽ đi về đâu. Rất nhiều 
ước mơ cao cả, rất nhiều sự nghiệp lớn không 
thành, rất nhiều đời người trở thành “bỏ đi”, chỉ 
vì người ta không biết khéo léo quản lý quỹ thời 
gian vô giá của đời mình! 

Chính vì vậy, bạn hãy thử xét lại xem, lâu 
nay thời gian của bạn biến đi đâu mất? Nếu lâu 
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nay chúng ta vẫn nuôi dưỡng những thói quen 
lãng phí thời gian, thì đã đến lúc chúng ta cần 
tạo lập những thói quen mới để quản lý và sử 
dụng một cách tối ưu quỹ thời gian của mình. 


Trong cuộc sống, dẫu rằng có rất nhiều thứ 
nằm ngoài tầm kiểm soát của chúng ta, nhưng 
không phải mọi thứ đều như vậy. Mỗi chúng ta 
hoàn toàn có thể học cách quản lý thời gian của 
chính mình! Đừng bao giờ tự cho rằng mình 
không có đủ thời gian. Thực tế cho thấy, nếu 
biết cách quản lý thời gian, bạn luôn có đủ thời 
gian để làm mọi việc mình cần. 

Vấn đề quản lý thời gian có liên quan đến 
toàn bộ các hoạt động trong đời sống hằng ngày 
của chúng ta. Cuộc sống càng bận rộn, hối hả, 
càng đòi hỏi chúng ta phải biết cách quản lý và 
sử dụng quỹ thời gian quý báu của bản thân. 

Học cách quản lý thời gian cũng đồng nghĩa 
với việc tổ chức tốt cuộc sống cá nhân của bạn. 
Khi đã biết quản lý quỹ thời gian của mình một 
cách khéo léo thì mọi việc diễn ra trong cuộc đời 
chúng ta có thể trở nên dễ dàng, mau chóng, 
suôn sẻ hơn. 
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Cuốn sách này hướng đến đối tượng độc giả 
chủ yếu là những bạn trẻ đang làm việc tại các 
doanh nghiệp và những bạn sinh viên sắp ra 
trường. Mỗi chúng ta đều có nhu cầu học hỏi 
những kiến thức và kỹ năng mới nhằm thực 
hiện công việc hằng ngày của mình có hiệu quả 
hơn, thay đổi cuộc sống theo hướng tích cực 
hơn và chất lượng cuộc sống ngày càng cao hơn. 
Việc học hỏi và thực hành kỹ năng quản lý thời 
gian là một trong những điều hết sức cần thiết 
giúp bạn đáp ứng nhu cầu đó. 

° 


Nội dung sách này bàn đến kỹ năng quản 
lý thời gian dành cho công việc, được biên soạn 
một cách kỹ lưỡng nhằm giúp bạn: 

— Nâng cao nhận thức của bạn về việc quản 
lý thời gian 

- Thay đổi thái độ của bạn về vấn đề sử 
dụng thời gian 

— Biết cách đề ra những mục tiêu cho bản 
thân 

— Biết cách quản lý thời gian của bản thân 
một cách hiệu quả 
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— Nhận ra những lợi ích thiết thực từ việc 
quản lý thời gian 
— Nâng cao tính tích cực của bản thân 
— Làm được nhiều việc hơn với lượng thời 
gian ít hơn 
— Giảm được áp lực trong công việc và cuộc 
sống 
— Đạt kết quả tối đa trong công việc với nỗ 
lực tối thiểu 
— Biết tập trung vào những công việc quan 
trọng 
— Biết tập trung vào những nhiệm vụ ưu 
tiên của công việc 
— Cảm nhận được ý nghĩa của công việc 
— Có thêm thời gian dành cho bản thân, gia 
đình và người thân 
— Nâng cao chất lượng cuộc sống bản thân 
Vì trân trọng quỹ thời gian quý báu của 
bạn mà chúng tôi dành tâm huyết biên soạn 
cuốn sách ngắn gọn này gửi đến tay bạn! 
Vì quá yêu mến tương lai của bạn mà chúng 
tôi tha thiết mong bạn hãy dành chút thời gian 
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để học hỏi và áp dụng những gì được trình bày 
trong cuốn sách này! 

Một con người nếu sớm có ý thức học hỏi 
kỹ năng quản lý thời gian thì chắc chắn tương 
lai sự nghiệp sẽ mau gặt hái thành công nhiều 
hơn! 

Nhìn vào cách thức quản lý thời gian của 
một con người ra sao, chúng ta có thể đo lường 
được mức độ thành công của người đó như thế 
nào! 

Ngay lúc này đây, bạn hãy biết quản lý và 
sử dụng quỹ thời gian của mình một cách thông 
minh, sáng tạo nhất — để tăng tốc cho sự nghiệp 
của bạn! 


Thân mến! 
Lại Thế Luyện 
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Bạn có biết quản lý thời gian không? 


á ly công việc và cuộc sống hằng ngày, 
rất nhiều khi chúng ta không ý thức 
được chính mình đã lãng phí thời gian như thế 
nào? Bạn hãy thử trắc nghiệm chính mình bằng 
những câu hỏi dưới đây: 

— Bạn có sử dụng đồng hồ đeo tay hoặc luôn 
có một chiếc đồng hồ bên mình để xem giờ 
không? 

— Bạn có sắp xếp kế hoạch cho công việc và 
cuộc sống mỗi ngày, rồi ghi chú vào lịch 
của mình hay không? 

— Bạn có sao một bản để lưu các giấy tờ của 
mình hay không? 

— Bạn có mang theo bên mình bản đồ các con 
đường của thành phố không? 

— Bạn có thường phải sửa lại lịch hẹn mà 
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bạn đã hẹn với người khác không? 


— Bạn có cố gắng gọi lại cho người khác 
những “cuộc gọi bị nhổ” trong vòng 24 giờ 
không? 

— Trong nhà mình, bạn có dành riêng một vị 
trí nhất định để cất chìa khóa không? 

— Bạn có để các dụng cụ điều khiển từ xa của 
máy truyền hình, máy lạnh... ở những vị 
trí nhất định để khi cần bạn có thể tìm 
thấy chúng ngay không? 

— Ö nhà bạn có để sẵn giấy bút ở ngay chỗ 
đặt điện thoại không? 

~ Ö nơi làm việc, bạn có sắp xếp một giờ giấc 
nhất định nào đó để có ai cần gặp bạn thì 
họ có thể dễ dàng gặp được bạn không? 

— Nếu bất chợt bóng đèn trong nhà bạn bị 
hư, bạn có để dành sẵn một bóng đèn 
khác để thay thế hay không? 

— Bạn có mang theo bên mình sách báo 
hoặc tài liệu khác để đọc trong khi chờ 
xe buýt, chờ khám bệnh hoặc những lúc 
rảnh không? 
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Nếu bạn trả lời “không” với phần lớn các 
câu hỏi nêu trên, thì rất có thể lâu nay bạn là 
người không quan tâm nhiều đến việc quản lý 
và sử dụng quỹ thời gian của bản thân mình. 
Và nếu thế thì tập sách này chính là dành cho 
bạn đói 
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Nghĩ về công việc của bạn 


B- sáng sớm, vừa mới thức dậy, chưa 
kịp làm gì, chỉ bước ra đường là bạn 
đã gặp cảnh kẹt xe. Phải chen chúc giữa dòng 
người đông đảo, khói bụi mịt mù cùng với đủ 
thứ âm thanh hỗn độn, mệt mỏi, là những điều 
không ai mong muốn. Dù vậy, bạn vẫn cố gắng 
đến nơi làm việc của mình với nét mặt tươi tỉnh, 
với lòng hăng hái và tràn đầy nhiệt huyết. 

Bạn đã sẵn sàng cho một ngày làm việc 
mới. Bạn mở máy vi tính, vào hộp thư điện tử 
và bắt đầu đọc các thư mới. Số lượng thư mà 
bạn nhận được khá nhiều, kể cả những thư rác 
(spam). Bạn phải chọn xóa đi những thư không 
cần thiết, rồi mới trả lời những thư còn lại. Tiện 
thể, bạn bấm vào xem các đường dẫn (link) yêu 
thích mà bạn bè gửi kèm cho bạn. Việc này lại 
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tốn thêm một lượng thời gian nữa! 

Bạn thử nhìn đồng hồ, đã gần 9 giờ sáng, 
nghĩa là mất gần nửa thời gian làm việc của 
buổi sáng rồi. Bạn quay lại tập trung làm việc 
thì chuông điện thoại bất chợt réo vang. Để giải 
quyết công việc liên quan đến cuộc điện thoại 
vừa rồi, bạn cần phải tra cứu lại tài liệu, nhưng 
bạn không nhớ mình đã để tài liệu ở ngăn kéo 
nào? Bạn tìm quanh mãi vẫn không thấy. Thế 
rồi, đang lúc phải lục tung đống giấy tờ lộn 
xộn trên bàn làm việc, bạn lại có một cuộc điện 
thoại khác của khách hàng. Bất chợt bạn nhận 
ra là mình đã trễ giờ hẹn với một khách hàng 
quan trọng! 

Bạn lại nhìn đồng hồ, đã hơn 10 giờ sáng. 
Thời gian vẫn cứ trôi đi, trong khi biết bao công 
việc vẫn còn bị dồn đống lại, chưa giải quyết 
được và không biết đến khi nào mới có thể giải 
quyết được hết... 

Trong công việc hằng ngày, liệu mỗi chúng 
ta có thường bị rơi vào tình huống tương tự như 
vậy không? 
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— Có khi nào bạn cảm thấy mình không đủ 
thời gian để làm việc, mọi thứ luôn bị trễ 
hạn? 

— Bạn có mong muốn một ngày sẽ kéo dài 
thành 30 tiếng đồng hồ hay dài hơn nữa? 

— Bạn cảm thấy mình không có thời gian 
rảnh? 

— Bạn cảm thấy mình bị quá tải trong công 
việc? Lúc nào bạn cũng phải quay cuồng, 
hối hả vì còn hàng “núi” công việc đang 
chờ bạn giải quyết? 

— Bạn có thói quen lập kế hoạch cho những 
công việc mà bạn làm không? 

— Hằng ngày, với những nhiệm vụ mà bạn 
cảm thấy khó làm hoặc những việc mà 
bạn cảm thấy không thích làm, bạn có ưu 
tiên làm trước không? 

— Bạn có cảm thấy chán chường, mệt mỏi vì 
công việc hằng ngày của mình không? 

— Bạn có dễ dàng tìm kiếm những thông tin, 
tài liệu mình cần đến mà không phải mất 
nhiều thời gian không? 
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— Bạn có quan tâm đến việc sắp xếp mọi thứ 
trên bàn làm việc của mình không? Bàn 
làm việc của bạn bề bộn hay ngăn nắp? 

— Bạn có để sẵn bên cạnh mình những mẩu 
giấy nhỏ để có thể ghi chép ngay những 
suy nghĩ sâu sắc hoặc những ý tưởng 
sáng tạo, độc đáo bất chợt hiện đến trong 
trí óc? 

— Ngay từ buổi tối hôm nay, bạn có lập kế 
hoạch cho công việc ngày mai không? 

— Bạn có biết cách nói “không” với những 
người làm mất thời gian của bạn không? 

— Liệu bạn có thường làm mất thời gian quý 
báu của người khác không? 

— Bạn có trót hứa với người khác những điều 
mà đã lâu rồi bạn chưa có thời gian để 
thực hiện không? 

— Bạn có cảm thấy ân hận hoặc mang nặng 
mặc cảm có lỗi vì mình đã trót hoang phí 


quá nhiều thời gian của mình không? 
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Mỗi chúng ta đều có quỹ thời gian như 
nhau: 60 giây mỗi phút, 60 phút mỗi giờ, 1.440 
phút mỗi ngày, 525.600 phút mỗi năm... Thế 
nhưng, rất nhiều khi chúng ta luôn than thở 
rằng mình không có đủ thời gian. 

Có những người bề ngoài chẳng hề tỏ ra 
bận rộn, nhưng luôn hoàn thành một cách tốt 
đẹp mọi việc lớn nhỏ hằng ngày của mình, gặt 
hái được những thành quả lớn lao, có ý nghĩa. 
Ngược lại, lại có những người lúc nào cũng tỏ 
ra hối hả, bận rộn, nhưng luôn gặp hết thất bại 
này đến thất bại khác, có khi cả đời chẳng làm 
nên trò trống gì. Vậy đâu là sự khác biệt giữa 
hai loại người này? 

Chắc chắn là có nhiều lý do tạo nên sự khác 
biệt giữa hai loại người này. Nhưng một trong 
những lý do không thể không nói đến ở đây, 
đó chính là: cách quản lý và sử dụng vốn thời 
gian mà họ có cho công việc. Thực tế cho thấy, 
có những người vất vả cả ngày mà kết quả công 
việc đạt được rất ít hoặc những gì đạt được chỉ 
là những thứ kém giá trị. Bởi vì, họ đã dành 
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nhiều thời gian để cố gắng không đúng hướng 
và không đúng cách. 

Nếu không biết cách quản lý thời gian, 
chúng ta sẽ không thể bắt kịp với tiến độ công 
việc chung của đồng nghiệp. Kết quả là chúng 
ta bị tụt lại phía sau và viễn cảnh thất bại đã 
chờ sẵn chúng ta ở phía trước. 
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Những dấu hiệu cho thấy sự lãng phí 
thời gian 


T* bất cứ nơi làm việc nào, chỉ cần 
quan sát những dấu hiệu sau đây, bạn 
có thể nhận ra sự lãng phí thời gian. 
Nhìn từ góc độ của một nhân viên 
— Bàn làm việc luôn bề bộn đủ thứ giấy tờ, 
dụng cụ văn phòng phẩm 
- Không có bảng biểu, kế hoạch công việc 
dán ở chỗ ngồi làm việc 
— Sách báo, tài liệu, giấy tờ để lộn xộn, không 
thể tìm thấy những thứ mình cần 
— Không có chỗ lưu giữ giấy tờ, sách vở, tài 
liệu một cách cố định và ngăn nắp 
— Luôn cảm thấy mệt mỏi, không thể tập 
trung cho công việc 
— Không còn cảm thấy nhiệt tình, say mê 
trong công việc 
— Thụ động chạy theo công việc, thay vì chủ 
động tạo ra công việc 
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— Không xác định được việc nào là khẩn cấp, 
việc nào quan trọng và những việc không 
cần thiết 


— Lo lắng, bối rối, sợ thất bại trong công việc 


Nhìn từ góc độ của nhà quản lý 

Nếu bạn là một nhà quản lý, bạn có suy 
nghĩ gì trước thực trạng nêu trên? 

Nhiều thống kê cho thấy, trung bình mỗi 
ngày, một người lao động sẽ mất khoảng một 
giờ năng suất, chỉ vì thiếu tổ chức công việc. 

Việc hao hụt năng suất như vậy ảnh hưởng 
đến chi phí mà công ty bạn phải bỏ ra. Bạn hãy 
thử suy nghĩ đến bài toán sau: 

Một người lao động trung bình mỗi ngày 
mất một giờ. 


1 giờ x 1 người lao động =_._ 

õ ngày/tuần x__— ? =.. 
48 tuần/năm x__ ? =ï.-.. 
Tổng số người lao động x_ — ?=_____7? 
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Quả là một con số không nhỏ. Hao hụt năng 
suất quá lớn! 

Đó là chưa tính, nếu nhân viên của bạn 
thiếu kỹ năng quản lý thời gian, không biết sắp 
xếp, tổ chức công việc, dẫn đến hậu quả là nhiều 
cuộc gặp gỡ khách hàng bị lỡ hẹn do có những 
công việc khác chen ngang hoặc bị trùng thời 
điểm với nhau. Chúng ta sẽ mất khách hàng, 
mất cơ hội và mất cả lợi nhuận mà lẽ ra mình 
xứng đáng có được. 

Như vậy, rõ ràng thời gian là một nguồn lực 
rất quan trọng cần phải được quản lý, bên cạnh 
những nguồn lực khác mà công ty bạn cần quan 
tâm: quản lý tiền vốn, quản lý con người, quản 
lý tri thức và quản lý thời gian... Và vì thời gian 
là một nguồn lực khan hiếm, nên nó càng cần 
phải được chúng ta quản lý. Không có gì đáng 
được chúng ta ưu tiên quản lý trước bằng nó! 
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Nguyên nhân khiến chúng ta lãng 
phí thời gian 


D)› biết thời gian là quý giá, nhưng tại 
sao chúng ta vẫn lãng phí thời gian? 
Lãng phí thời gian là lãng phí cuộc đời mình. 

Việc lãng phí thời gian có nhiều nguyên 
nhân, có thể là những nguyên nhân đến từ 
người khác hay hoàn cảnh bên ngoài, nhưng 
chủ yếu vẫn là những nguyên nhân từ bản thân 
chúng ta. 

Nhiều người luôn nói “cần thêm thời gian”, 
nhưng thực tế cho thấy họ đang sử dụng thời 
gian với cách thức rất tệ hại. Những người như 
vậy khó có thể thấy được những nguyên nhân 
gây lãng phí thời gian nơi chính bản thân mình. 

Trước hết, chúng ta thử phân tích những 
nguyên nhân từ chính mình. Phải chăng chúng 
ta lãng phí thời gian là do: 
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— Thiếu tổ chức cuộc sống bản thân 

— Không biết lập kế hoạch cho mọi công việc 
và cuộc sống hằng ngày 

— Mục tiêu công việc không rõ ràng 

— Thông tin liên quan đến công việc không 
đầy đủ 

— Không chịu phân tích kỹ càng tình hình 
thực tế để lên kế hoạch đúng đắn cho 
công việc 

— Không biết xác định thứ tự ưu tiên trong 
công việc 

— Thiếu thực tế trong việc ước tính thời gian 
cho từng công việc. Những việc không 
đáng phải mất quá nhiều thời gian thì 
lại dành cho nó quá nhiều thời gian, và 
ngược lại. 

- Để công việc bị dồn đống, khiến cho lúc 
nào bản thân mình cũng ở trong tình 
trạng còn quá nhiều việc phải giải quyết 

— Không có khả năng nói “không” đối với 
những việc không cần thiết 

— Thiếu kỷ luật, không biết tự nghiêm khắc 
đối với bản thân 
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— Luôn có thói quen chần chừ, do dự, thiếu 
dứt khoát trong nhiều công việc và trong 
cuộc sống hằng ngày 

— Luôn chủ quan cho rằng quỹ thời gian của 
mình còn nhiều và thời hạn còn dài, nên 
thiếu thái độ khẩn trương trong công việc 

— Tự mình ôm đồm hết mọi việc, không biết 
phân công công việc cho người khác 

— Luôn sống trong tâm trạng lo lắng, mở 
mộng hão huyền, thiếu tập trung cho 
công việc 

— Phạm phải những sai sót không đáng có 
trong công việc, nên phải mất nhiều thời 
gian lẫn công sức để làm lại. 


Những nguyên nhân từ người khác và hoàn 
cảnh bên ngoài: 
— Những cuộc điện thoại làm gián đoạn công 
việc 
- Những cuộc họp hành vô bổ, mất thời gian 
— Những vị khách không mời 
— Những cuộc gặp gõ không cần thiết 
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— Những câu chuyện tán dóc tào lao, vớ vấn, 
dông dài... 
— Môi trường làm việc có quá nhiều tiếng ồn, 
thời tiết nóng bức 
— Những sự việc khác xảy ra ngoài dự kiến 
Nhận thức được những nguyên nhân khách 


quan và chủ quan nêu trên là bước đầu để 
chúng ta tìm cách vượt qua chúng. 
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Tại sao phải học cách quản lý thời 
gian? 


H: hỏi là điều kiện không thể thiếu 
được để mỗi chúng ta trưởng thành, 
gặt hái thành công trong sự nghiệp và trải 
nghiệm hạnh phúc trong cuộc sống. Việc học 
hỏi không có giới hạn cuối cùng và không bao 
giờ là đủ. Trong số rất nhiều điều mà mỗi chúng 
ta cần học hỏi, có việc học kỹ năng quản lý thời 
g1an. 


Tại sao việc quản lý thời gian lại quan 
trọng? 


Rõ ràng là, khi không biết cách quản lý thời 
gian, chúng ta luôn cảm thấy thiếu thời gian 
dành cho mọi việc, càng không thể có đủ thời 
gian để quan tâm đến gia đình, người thân, bạn 
bè và những mối quan tâm cá nhân khác của 
chính mình. Chúng ta sẽ cảm thấy những điều 
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mình phải quan tâm trong cuộc sống thì quá 
nhiều mà quỹ thời gian hằng ngày lại quá ít. 
Đó là chưa nói, khi không biết cách quản lý thời 
gian một cách phù hợp, áp lực căng thẳng kéo 
dài của công việc có thể khiến chúng ta bị rơi 
vào tình trạng stress. 

Muốn giải quyết ổn thỏa những vấn đề đó, 
đòi hỏi chúng ta phải có kỹ năng quản lý thời 
gian. Có bao giờ bạn xem xét một cách nghiêm 
túc và kỹ lưỡng về việc mình đã sử dụng thời 
gian như thế nào không? 


Những lợi ích thiết thực của việc quản lý 
thời gian: 

— Biết cách quản lý thời gian sẽ góp phần 
giúp chúng ta tránh được sfress. Bởi vì, 
bí quyết ngắn gọn để giảm sfress là: ăn 
uống đủ, ngủ đủ giấc và quan trọng nhất 
là quản lý thời gian hiệu quả. 

— Mỗi chúng ta đều cần học kỹ năng quản 
lý thời gian, nhằm sử dụng quỹ thời gian 
của bản thân mình một cách có hiệu quả 
cao nhất. Biết quản lý thời gian giúp 
chúng ta biết dành thời gian cho những 
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việc thích đáng và bớt đi những lo lắng 
vô ích. 

— Biết cách quản lý thời gian giúp chúng 
ta sống có chất lượng hơn, mãn nguyện 
và hạnh phúc hơn, cân bằng được nhiều 
phương diện trong cuộc sống của mình: 
công việc — gia đình — học tập — sở thích 
cá nhân — thể dục thể thao để rèn luyện 
sức khỏe... 

- Quản lý thời gian là công cụ để chúng ta 
làm tốt công việc hằng ngày của mình, 
thăng tiến trong nghề nghiệp, đồng thời 
tranh thủ được thêm thời gian quý giá để 
đầu tư cho những mục tiêu lớn lao hơn 
trong đời mình. 

— Thay vì để cuộc đời mình trôi qua vô định, 
chúng ta nên sống có mục tiêu rõ ràng và 
học cách quản lý thời gian. Quản lý thời 
gian không phải là tìm cách kiểm soát 
mọi việc xảy ra quanh bạn, mà là chính 
bạn phải xem lại cách mình sử dụng thời 
gian như thế nào và thay đổi thói quen sử 
dụng thời gian của bản thân theo hướng 
tích cực hơn. 
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— Làm chủ được thời gian của bản thân cũng 
có nghĩa là làm chủ được cuộc đời mình. 
Biết cách quản lý thời gian, xét trong một 
chừng mực ý nghĩa nào đấy, có thể giúp 
chúng ta làm chủ được cuộc đời mình qua 
mọi biến cố xảy ra. 

— Nếu lâu nay bản thân mình đã từng mất 
khá nhiều thời gian cho những hoạt động 
vô bổ, thậm chí có hại, thì nay ta biết 
dành thời gian cho những hoạt động lành 
mạnh, có ích, giúp thay đổi bản thân ta 
trở thành một con người tốt hơn. 

Với những ý nghĩa đó, quản lý thời gian 
thực ra chính là quản lý bản thân mình. Khi 
biết quản lý thời gian, chúng ta sẽ sống có trách 
nhiệm hơn đối với mọi hoạt động hằng ngày 
trong cuộc sống. Chúng ta không còn phải hổ 
thẹn đối với bản thân, với bất cứ ai hay bất cứ 
điều gì. Khi đó, cuộc sống của ta trở nên có định 
hướng rõ ràng hơn, làm được nhiều việc hữu ích 
hơn và giàu ý nghĩa hơn! 
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Những thay đổi tại nơi làm việc 


(mm ta hãy bắt đầu bằng những thay 
đổi thực tế tại nơi làm việc hằng ngày 
của mình. 

Cách bố trí góc làm việc 

Trước hết, phải khẳng định rằng, không 
cần phải có một góc làm việc quá tiện nghi bạn 
mới có thể làm việc tốt. Điều quan trọng là bạn 
phải yêu thích góc làm việc của mình. Để yêu 
thích khoảng không gian nơi mình làm việc, 
bạn hãy làm cho nó trở nên thoải mái đối với 
chính bạn. 

Chúng ta cần bố trí góc làm việc của mình 
một cách hết sức thuận lợi để làm việc, sao cho 
tiết kiệm được thời gian và đạt được hiệu quả 
công việc cao nhất. 
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Trên bàn làm việc, điện thoại nên để về 
phía bên tay trái để tiện nhấc lên nghe; lọ cắm 
bút nên để về phía bên tay phải để tiện sử dụng. 
Đèn bàn để ở giữa, chiếu ánh sáng từ phía bên 
trái qua. Những tệp giấy trắng để ghi chép nên 
để sẵn ngay trước mặt. Bất cứ khi nào trí óc 
nảy ra những ý tưởng mới hoặc một sáng kiến 
nào đấy, bạn nên ghi lại ngay để khỏi quên. 

Bạn cần có một cái tủ hoặc kệ sách phía 
sau lưng, để tiện lưu trữ những sách vở hoặc 
tài liệu cần thiết, phục vụ cho công việc. Có khi 
nào bất chợt bạn cần một tài liệu nào đó và bạn 
không nhớ là mình đã để ở đâu không? Chính 
vì vậy, kệ sách của bạn nên chia thành nhiều 
ngăn. Mỗi ngăn sẽ lưu trữ một loại sách hoặc 
tài liệu phục vụ cho một mục tiêu công việc cụ 
thể nào đó. Sau này, khi cần tìm kiếm, bạn sẽ 
không phải mất thời gian. 

Để bớt lộn xộn, không phải bất cứ thứ gì 
bạn cũng lưu trữ. Bạn chỉ cần lưu trữ những gì 
cần thiết cho sau này. Những gì không còn cần 
thiết nữa thì nên bỏ bớt đi, để chúng không làm 
mất thời gian và tạo thêm sự lộn xộn cho bạn, 
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chẳng hạn: những tờ báo cũ, những giấy nháp 
đã sử dụng... 

Nói tóm lại, hãy để mọi thứ vào vị trí thích 
hợp của chúng và bạn có thể dễ dàng sử dụng 
chúng khi cần mà không phải mất nhiều thời 
gian tìm kiếm. 


Liên lạc qua điện thoại 
Điện thoại là một phương tiện thông tin, 
liên lạc có thể giúp chúng ta làm việc tốt hơn, 
tiết kiệm được thời gian hơn. Tuy nhiên, nếu 
không biết sử dụng một cách hợp lý, thì điện 
thoại có thể khiến chúng ta mất nhiều thời gian 
hơn. Dưới đây là một vài gợi ý để chúng ta hạn 
chế đến mức thấp nhất sự hao phí thời gian khi 
liên lạc qua điện thoại: 
— Bắt đầu bằng việc chào hỏi và nói rõ mục 
tiêu của cuộc gọi 
- Ấn định trước thời gian cho từng cuộc gọi 
— Nên đứng trong suốt quá trình nói 


— Nói ngắn gọn 
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— Không gọi điện thoại nếu xét thấy không 
cần thiết 

- Tuyệt đối không dùng điện thoại để nói 
chuyện phiếm với đồng nghiệp hoặc 
những mối quan hệ cá nhân khác 


Sử dụng máy vỉ tính 

Máy vi tính có thể giúp chúng ta làm việc 
nhanh hơn, nhưng nhiều khi nó cũng khiến 
chúng ta lãng phí thời gian nhiều hơn. Một 
công cụ chỉ phát huy tốt tác dụng của nó khi 
người sử dụng thật sự biết cách sử dụng. Làm 
thế nào để khai thác lợi ích nhiều nhất từ máy 
vi tính, đồng thời tiết kiệm được thời gian cho 
bạn? 

Với một chiếc máy tính xách tay (laptop) 
gọn nhẹ, chúng ta có thể làm việc ở bất cứ đâu, 
vào bất cứ thời điểm nào. Ngoài ra, bạn có thể 
học tập, giải trí từ chính chiếc máy nhỏ gọn mà 
bạn đang có trong tay. 

— Việc bạn sắp xếp các tập tin (ñle) và thư 
mục (föolder) trong máy vi tính phải phù 
hợp với những hoạt động hằng ngày của 
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bạn. Tuyệt đối tránh tình trạng sắp xếp 
một cách lộn xộn, bừa bãi, khi cần tìm 
một tài liệu nào đó thì không tìm được! 
Folder nào lưu giữ tài liệu liên quan đến 
công việc? Folder nào lưu giữ hình ảnh? 
Folder nào lưu giữ tài liệu để đọc tham 
khảo?... 

— Với những tài liệu không còn cần thiết nữa 
thì nên xóa nó đi. Xóa bớt đi những tài 
liệu vô bổ sẽ giúp bạn đỡ tốn thời gian 
đọc lại. 

— Việc lưu giữ quá nhiều tài liệu sẽ chiếm 
nhiều dung lượng trên ổ đĩa, làm máy vi 
tính của bạn hoạt động chậm, càng khiến 
bạn phải mất nhiều thời gian hơn! 


— Quá nhiều thư rác (spam) cũng khiến 
chúng ta mất thời gian. Tính trung bình, 
chúng ta mất đến 30 phút mỗi ngày chỉ 
để xử lý thư rác. Tính tổng cộng mỗi 
tuần, chúng ta lãng phí mất nhiều giờ. 
Tốt nhất là bạn nên xóa cùng lúc một loạt 
thư rác và hãy xóa khi tốc độ mạng đang 
chạy tốt. 
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— Việc tải (download) tài liệu nên tiến hành 
khi tốc độ mạng đang chạy nhanh. Không 
nên thụ động chờ đợi những lúc bị kẹt 
mạng hoặc khi mạng bị chậm. 

— Với những website liên quan đến công 
việc, bạn nên sử dụng Add My Favourite 
để lưu giữ địa chỉ những trang yêu thích 
theo từng thư mục. Mỗi khi cần xem hoặc 
cập nhật thông tin mới từ những trang 
này, bạn không phải mất thời gian để gõ 
lại địa chỉ. 


Công cụ để quản lý thời gian 


Muốn quản lý thời gian, chúng ta cần đến 
một vài công cụ. Bạn không cần phải tốn kém 
tiền bạc để mua sắm những công cụ này, vì thật 
ra chúng rất có thể là những thứ mà lâu nay 
bạn đã có sẵn tại nơi làm việc của mình, gồm: 

- Giấy nháp: để ghi chép các mục tiêu công 
việc, lên kế hoạch cụ thể cho từng mục 
tiêu. 

—- Sử dụng đồng hồ hẹn giờ: để bạn có thể tập 
trung chú ý làm việc mà không phải thỉnh 
thoảng mất thời gian liếc nhìn đồng hồ. 
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— Lịch để bàn: dùng để ghi chú những việc 
cần làm, đánh dấu những cuộc hẹn, cuộc 
họp sẵn trên lịch để khỏi quên. 

— Bảng phân phối thời gian: bảng này do 
bạn tự vẽ ra, để biết bản thân mình dành 
thời gian nào trong ngày cho những công 
việc ưu tiên. Mỗi việc đều được sắp xếp 
vào những khoảng thời gian thích hợp. 

— Máy vi tính: nếu biết sử dụng thì máy vi 
tính có thể giúp bạn quản lý thời gian mà 
bạn không cần phải ghi chép ra giấy. 

Bạn hãy sử dụng các công cụ nêu trên để 

quản lý thời gian của bản thân mình. Những 
hướng dẫn cụ thể sẽ được trình bày ở những 
trang tiếp theo của cuốn sách này. 
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Ghi nhật ký công việc: 


Bạn có thể tự xây dựng cho mình một bảng 


nhật ký công việc như sau: 


77". sử" 





— Nhật ký công việc sẽ giúp bạn duy trì thói 
quen ghi lại những gì mình đã làm hằng 
ngày. Bạn nên ghi tóm tắt theo từng gạch 
đầu dòng về: những việc bạn đã làm trong 
ngày, những cuộc gặp, những chuyến 
công tác, những nơi bạn đã đến. 
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— Bạn có thể tính được tổng cộng lượng thời 
gian mà bạn dành cho từng công việc. 

— Bạn cần giữ lại cuốn nhật ký công việc này 
để xem lại và tự rút kinh nghiệm về cách 
mình sử dụng thời gian đã qua. 

— Nhìn vào bảng nhật ký công việc của một 
con người cụ thể, chúng ta có thể học hỏi 
được một phần bí quyết đã giúp người đó 
chinh phục đỉnh cao thành công trong sự 
nghiệp như thế nào! 
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Đặt ra những mục tiêu 


D)› làm bất cứ việc gì, chúng ta cũng 
nên có mục tiêu. Mục tiêu là gì? Mục 
tiêu là những kế hoạch được xác định một cách 
tốt nhất nhằm đạt được những kết quả cụ thể. 

Bạn có thể hiểu mục tiêu là những ước mơ! 
Chỉ có điều là những ước mơ này của bạn có 
điểm khác biệt so với những ước mơ viễn vông ở 
chỗ: mỗi ước mơ của bạn đều có thời hạn cụ thể, 
rõ ràng để thực hiện. 

Nói đến mục tiêu, chúng ta có thể liệt kê 
nhiều loại mục tiêu: mục tiêu ngắn hạn — dài 
hạn, mục tiêu trước mắt — lâu dài... 

Việc đề ra những mục tiêu là rất quan 
trọng. Bởi vì, nếu không có mục tiêu, chúng 
ta sẽ không thể biết mình sẽ đạt được điều gì. 
Những suy nghĩ quá bay bổng, mơ hồ sẽ khó 
tạo nên những kết quả cụ thể trong đời sống 
thực tế. 

Bai lầm của phần đông người là nghĩ quá 
nhiều đến những thứ mình mong muốn đạt 
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được, nhưng lại nghĩ quá ít về những việc mình 
cần chuẩn bị và cần làm mỗi ngày để đạt được 
điều mình muốn. 

Khi chưa có mục tiêu, bạn sẽ dễ bị lạc 
hướng. Những nỗ lực của bạn sẽ bị phân tán, 
khó phát huy được sức mạnh. Chỉ bằng cách 
xác định một cách thật chính xác những gì 
mình muốn, bạn mới tập trung được mọi nỗ lực 
để đạt được nó. 

Những mục tiêu cụ thể giúp chúng ta biết 
được những gì mình cần phải làm, không bị 
tản mát tâm trí và sức cố gắng vào những điều 
không quan trọng khác. Chúng ta trở nên hăng 
hái, mạnh mẽ, quyết liệt và chính xác hơn trong 
hành động. Nhờ đó, chúng ta dễ dàng đạt được 
mục tiêu của mình hơn. Nói cách khác, chỉ khi 
có được mục tiêu đúng đắn, chúng ta mới có thể 
làm việc nhanh và hiệu quả hơn! 

Điều cần nhớ là, mục tiêu của bạn phải cụ 
thể, phải đo được, phải viết ra được và phải có 
thể đạt được. 

Mỗi mục tiêu phải là một câu khẳng định 
tích cực. Chẳng hạn, bạn không thể đặt ra mục 
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tiêu kiểu này: “Trong tháng tới, tôi sẽ không 
phạm phải sai lầm như tháng vừa rồi!” Một mục 
tiêu đặt ra như vậy không mang tính khẳng 
định tích cực. Thay vào đó, bạn phải đặt ra mục 
tiêu: “Trong tháng tới, tôi sẽ làm tốt hơn gấp 2 
lần tháng vừa rồi!” 

Phần đông mọi người thường đặt ra những 
mục tiêu chung chung, mơ hồ. Và chính những 
mục tiêu chung chung, mơ hồ đó đã không đủ 
tạo nên động lực thúc đẩy bản thân họ đạt được 
mục tiêu. Chẳng hạn, nhiều người thường nói: 
“Tôi mong tương lai mình sẽ không còn phải 
lo lắng về chuyện tiền bạc!” Thực chất câu nói 
này cũng chỉ thể hiện một mong muốn mơ hồ. 
Thực tế cho thấy, sau nhiều năm, tình hình thu 
nhập của những người này cũng không khá giả 
hơn là bao! Một mong muốn mơ hồ không đủ 
tạo nên lòng quyết tâm thay đổi. Thay vào đó, 
chúng ta nên đặt ra những mục tiêu cụ thể hơn, 
chẳng hạn: “Trong tháng tới, thu nhập của tôi 
sẽ là: một số tiền cụ thể”, “Trong quý tới, năm 
tới, 5 năm nữa, 10 năm nữa, tổng giá trị tài sản 
mà tôi nỗ lực tạo ra sẽ là: một con số cụ thể”... 
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Bạn có thể sử dụng bảng dưới đây để đề ra 
cho bản thân mình những mục tiêu cụ thể: 


Mục tiêu 





Để đạt được mục tiêu mà mình đã đề ra, 
bạn cần: 
— Xác định rõ những bước đi cần thiết để đạt 
được mục tiêu 
— Xác định thứ tự những việc ưu tiên 
— Đặt ra thời hạn cuối cùng cho từng mục 
tiêu. Đừng quên thời hạn là rất quan 
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trọng! Thời hạn giúp chúng ta làm việc 
khẩn trương, tránh được tật chần chừ. 

— Liệt kê những nguồn lực cần thiết để thực 
hiện mục tiêu 

— Dù gặp trở ngại, vẫn giữ vững tầm nhìn 
vào mục tiêu 

Ngay bây giờ, bạn hãy bắt đầu xác định 
mục tiêu của mình. Có thể là bất cứ mục tiêu 
nào: học xong đại học, hoàn thành một công 
việc, hoàn tất một dự án, mua một căn nhà mới, 
trả nợ, tổ chức đám cưới, viết một cuốn sách.. 

Mỗi việc cần làm là những bước đi nhỏ vươn 
tới thành công. Bằng cách làm từng phần công 
việc, bạn sẽ hoàn thành tốt toàn bộ công việc 
của mình. Hãy chia công việc của bạn thành 
từng phần và ước lượng khoảng thời gian dành 
cho từng phần công việc. 

Mục tiêu do chính bạn xây dựng từ những 
khát vọng sâu thắm của lòng mình cộng với sự 
tính toán sáng suốt của trí óc, nên nó sẽ là tấm 
bảng chỉ đường rất rõ ràng mà bạn phải đi theo 
hằng ngày. Chỉ có như vậy mới giúp bạn thành 
công và tìm được sự mãn nguyện. 


44 Bộ sách Kỹ năng sống 


Hoàn thành mục tiêu của mình một cách 
mỹ mãn sẽ khiến bạn cảm thấy tràn đầy sức 
sống, lòng tự tin và nhiệt huyết để tiếp tục 
chỉnh phục những mục tiêu lớn lao hơn. 
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Lập kế hoạch và xác định thứ tự ưu 
tiên trong công việc 


ằng ngày, bạn có bao giờ cảm thấy 

muốn “điên cái đầu” chỉ vì hàng loạt 
công việc dồn dập, tới tấp mà bản thân mình 
không thể nào giải quyết nổi? Rất nhiều khi, 
chúng ta phung phí thời gian và sức lực vào 
những việc không cần thiết, nên không có đủ 
thời gian cho những việc quan trọng và cần 
thiết hơn. 

Mục tiêu cần được cụ thể hóa thành kế 
hoạch. Nhiều người hầu như không có khái 
niệm gì về việc lập kế hoạch. Và nếu không có 
kế hoạch thì chúng ta sẽ dựa vào đâu để thực 
hiện những mục tiêu cao đẹp mà mình mong 
muốn? 

Trong cuộc sống, có rất nhiều người hiểu 
được những lợi ích thiết thực của việc lập kế 
hoạch, nhưng họ vẫn không có thói quen lập 
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kế hoạch cho công việc. Khi không lập được cho 
bản thân mình một kế hoạch nào cả tức là đang 
trong tư thế sẵn sàng cho việc đón nhận thất 
bại ở phía trước. 

Bản thân tôi luôn đánh giá cao việc lập kế 
hoạch. Kế hoạch là một quá trình sáng tạo, 
nhằm biến ý tưởng thành hành động, biến ước 
mơ thành hiện thực. 

Bạn tuyệt đối không nên đánh giá thấp việc 
lập kế hoạch. Hãy lập kế hoạch và nỗ lực thực 
hiện nó trong cuộc sống thực tế. Chúng ta phải 
có bảng kế hoạch sử dụng thời gian: hằng ngày, 
hằng tuần, hằng tháng, hằng quý, hằng năm. 

Có người viết rõ ràng kế hoạch của mình 
ra giấy, nhưng có người lại nhẩm tính kế hoạch 
sẵn trong đầu. Tuy nhiên, viết kế hoạch ra giấy 
một cách rõ ràng sẽ giúp bạn cảm thấy kế hoạch 
của mình đã được “vật chất hóa”, vừa dễ dàng 
dán lên chỗ làm việc để theo dõi thực hiện, vừa 
dễ xem lại để bổ sung, sửa đổi, chính xác hóa 
cho phù hợp với sự thay đổi của tình hình thực 
tế sau này. 


Để lập kế hoạch hằng ngày, bạn hãy ghi 
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ra một danh sách những việc mà bạn cần làm 
trong ngày, từ những việc quan trọng nhất cho 
đến những việc bình thường nhất. 

Một khi biết lập kế hoạch như trên, bạn sẽ 
ngạc nhiên khi thấy mình không chỉ làm tốt 
công việc mà còn có thời gian để nghỉ ngơi và 
dành thời gian cho gia đình, người thân. 


Làm thế nào để làm được nhiều việc trong 
một ngày? 


— Bạn hãy viết ra thành một danh sách 
những việc mà mình cần làm trong một 
ngày. 

— Hãy sắp xếp các công việc theo thứ tự tầm 
quan trọng của nó. Và dành ưu tiên cho 
những công việc có tầm quan trọng cao 
hơn. 

— Phải phân biệt được những việc nào mình 
phải hoàn thành ngay lập tức, những việc 
nào phải hoàn thành sớm và những việc 
hoàn toàn không khẩn cấp! 


Viết ra những việc cần làm trong một ngày 
sẽ giúp bạn làm tốt được mọi việc, không bỏ sót 
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công việc mà cũng không lãng phí thời gian vào 
những công việc không đáng quan tâm khác. 


Đừng mất thời gian cho những việc không 
quan (trọng 


Với những việc không đáng để mất thời 
gian, thì chúng ta không nên mất thời gian. 
Nếu bạn muốn có nhiều thời gian hơn dành cho 
những công việc đáng làm, thì bạn không được 
lãng phí thời gian vào những việc không đáng 
làm. Hãy tập cách nói “không” đối với những 
việc không quan trọng. Khi đứng trước bất cứ 
công việc nào, chúng ta phải luôn tự đặt ra 
những câu hỏi nghiêm túc: 

— Liệu những việc như vậy có đáng để mình 
phải mất thời gian không? 

— Tại sao tôi lại chọn làm công việc này? 

— Mục tiêu của tôi là gì? 

— Công việc này có góp phần giúp tôi đạt 
được mục tiêu của tôi không? 

— Liệu công việc này có giúp tôi giỏi hơn 
không? 
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— Điều gì sẽ xảy ra nếu tôi không làm công 
việc này? 

— Việc tôi lựa chọn công việc này có phản ánh 
mức độ ưu tiên của tôi dành cho những 
công việc quan trọng hay không? 


` ^Z ` ^ Z ° ^ 
Làm thế nào để xác định tâm quan trọng 
của công việc? 


Bạn có thể tham khảo bảng dưới đây: 


Mức độ/ Thời hạn | Sắp hết thời hạn | Chưa đến thời hạn 


Tư 





Không quan 
trọng 


Bạn hãy thử viết ra danh sách những việc 
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mình dự định làm trong ngày vào các ô tương 
ứng từ 1 đến 4. 

Trong cách chúng ta sử dụng thời gian 
hằng ngày, bạn sẽ thấy có những khoảng thời 
gian mà chúng ta làm việc hiệu quả hơn hẳn 
so với những khoảng thời gian khác. Do vậy, 
hãy ưu tiên dành khoảng thời gian đó để làm 
những công việc trí óc hoặc những công việc 
có giá trị cao nhất. Những việc quan trọng, dù 
mình không thích, vẫn nên ưu tiên làm trước! 
Ưu tiên thời gian buổi sáng cho những công 
việc quan trọng hơn! Chẳng hạn, soạn thảo kế 
hoạch kinh doanh, viết xong một chương sách 
mới... 

Những việc ít quan trọng, dễ thực hiện, nên 
làm vào cuối ngày. Chẳng hạn như: gửi thư, 
mua thuốc lá, quét sân, giặt ủi áo quần, đi cắt 
tóc, sửa xe, quét nhà, sắp xếp lại sách vở, dọn 
dẹp bàn làm việc... nên làm saul 


Uu tiên cho những công việc quan trọng 
Khi có quá nhiều việc phải giải quyết, 
chúng ta không thể giải quyết được nhiều việc 
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cùng một lúc, thì điều tất yếu đặt ra ở đây là: 
phải xác định thứ tự ưu tiên để giải quyết. 

Phần đông chúng ta có thói quen dành ưu 
tiên cho những công việc khẩn cấp, chứ không 
phải là những công việc quan trọng. 

Rất nhiều người nghĩ, vì công việc quá khẩn 
cấp, nên mình không còn lựa chọn nào khác 
ngoài việc cứ phải chạy theo những việc khẩn 
cấp đó. Thực ra mà nói, những việc khẩn cấp 
nhiều khi không đến từ hoàn cảnh bên ngoài, 
mà là do bản thân mình thiếu óc tổ chức công 
việc. Nói cụ thể hơn, chỉ vì lâu nay chúng ta 
thiếu óc tổ chức, nên chúng mới trở nên khẩn 
cấp, chứ chúng không phải là những việc thật 
sự quan trọng. Nếu chúng ta biết tổ chức công 
việc và cuộc sống của bản thân mình, thì mọi 
việc đâu vào đấy, có thứ tự, có sự chuẩn bị, dự 
liệu từ trước và rất nhiều việc sẽ không đáng 
phải khẩn cấp. 

Càng lao theo những việc khẩn cấp, thì 
chúng ta càng không có thời gian để ngừng lại 
thử suy nghĩ xem, thật ra thì những việc mình 
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đang làm có đáng để phải gấp rút, hối hả như 
vậy không? 

Nếu lúc nào cũng chạy theo những việc 
khẩn cấp, điều này chứng tỏ chúng ta chỉ luôn 
làm việc trong tình trạng đối phó. Chạy theo 
những việc khẩn cấp có thể giúp chúng ta giải 
quyết được một vài khó khăn trước mắt nào đấy 
mà thôi! Đó là nguyên nhân lý giải tại sao có 
những người luôn hối hả, làm được rất nhiều 
việc, nhưng ít khi họ gặt hái thành công đỉnh 
cao và tìm được sự mãn nguyện trong công việc. 
Sở dĩ như vậy là vì, họ chỉ làm xong “những việc 
khẩn cấp” mà không phải là “những việc quan 
trọng” đối với bản thân họ. Trái lại, khi biết ưu 
tiên cho những việc quan trọng, điều này chứng 
tỏ chúng ta biết quan tâm, chú trọng và dành 
nhiều thời gian, công sức cho những thành quả 
xứng đáng đối với bản thân mình. Phải biết ưu 
tiên cho những việc quan trọng và có ý nghĩa 
đối với mình, chúng ta mới có thể nhìn thấy 
viễn cảnh của cuộc đời mình. 

Điều đáng nói là, càng sống lâu ngày với 
những việc khẩn cấp, chúng ta có khuynh 
hướng ngày càng trở nên khẩn cấp hơn nữa. 
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Chạy theo những việc khẩn cấp khiến ta luôn 
mệt mỏi, hối hả, vất vả. Càng hối hả, chúng ta 
càng không làm việc kém hiệu quả. Điều nguy 
hiểm là, chạy theo những việc khẩn cấp một 
khi đã trở thành thói quen ăn sâu vào nếp sống 
hằng ngày thì chúng ta sẽ không còn biết thế 
nào là chất lượng công việc, chất lượng cuộc 
sống nữa! 

Chính vì vậy, bạn hãy xem lại các mục tiêu 
của mình, liệu chúng có phản ánh những điều 
quan trọng và có ý nghĩa nhất đối với bản thân 
mình hay không? 

Nếu cả đời cứ hối hả chạy theo những việc 
khẩn cấp, thì chúng ta còn đâu thời gian để 
dành cho những việc quan trọng? Chính vì vậy, 
bạn nên dồn sức và dành thời gian ưu tiên cho 
những công việc nào sẽ tạo ra giá trỊ và lợi ích 
cho bạn nhiều nhất! Chỉ bằng cách ưu tiên cho 
những việc quan trọng, thì chúng ta mới bình 
tĩnh, sáng suốt, mới thực sự làm được việc. Khi 
đó, chúng ta có thời gian để tư duy sáng tạo 
nhiều hơn. Và do đó, đỉnh cao thành công mà ta 
chinh phục được cũng ngoạn mục hơn. 
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Tập trung vào những việc quan trọng chính 
là bạn đang tập trung sức lực để cống hiến trọn 
vẹn cho sự nghiệp, phục vụ tha nhân và xã hội. 
Những đóng góp quan trọng trong cuộc đời ta 
phải phản ánh những giá trị cao đẹp mà bản 
thân ta luôn nỗ lực theo đuổi trong cuộc sống. 
Tập trung cho những việc quan trọng và có ý 
nghĩa nhất đối với bạn, đây là cách để bạn tìm 
thấy sự mãn nguyện. 
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Để tránh tật chân chừ 


N người chân chừ không bao giờ 
chịu bắt tay vào làm ngay những việc 
cần làm. Thậm chí, ngay cả sau khi đã lập được 
kế hoạch, nhiều người vẫn không thể bắt tay 
vào thực hiện kế hoạch. Có người chần chừ vài 
giờ đồng hồ, có người chần chừ một ngày, có 
người chần chừ một năm, vài năm, nhưng đặc 
biệt còn có những người chần chừ cả cuộc đời 
mình! 


Tại sao lại chẩn chừ? 


Tật chần chừ của chúng ta bắt nguồn từ rất 
nhiều lý do: 

— Có những người chần chừ vì họ cứ mãi 
sắp xếp đi sắp xếp lại bản kế hoạch. Thật 
khôi hài! Đối với những người này, kế 
hoạch thay vì giúp họ quản lý thời gian 
thì lại trở thành lý do khiến họ mất thêm 
thời gian. 
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— Có những người chần chừ vì bản thân họ 
thiếu kỹ năng ra quyết định. Họ luôn 
cảm thấy mình bị chìm ngập trong quá 
nhiều việc, nên họ không biết phải bắt 
đầu từ việc nào trước. Và thế là, hàng 
đống công việc cứ bị chồng chất theo năm 
tháng cuộc đời họ. 

— Có người chần chừ vì chủ quan cho rằng: 
“Vội vã làm gì? Còn lâu mới đến hạn mà!”, 
hoặc họ tự nhủ “Còn nhiều thời gian mà, 
mình có thể làm việc đó sau!” Nhưng 
nhiều khi, thời hạn càng lâu chỉ càng 
khiến chúng ta khó hoàn thành công việc 
của mình hơn nữa. Có khi, chính nhờ thời 
gian gấp rút mà chúng ta lại làm việc 
nhanh hơn, có hiệu quả hơn! 

— Đừng bao giờ bắt chước một số người luôn 
miệng nói: “Việc đó dễ mà! Cứ tạm để đó 
đã, làm lúc nào chẳng được!” hoặc “Việc 
này nhỏ thôi, không quan trọng mấy” 
Trên thực tế, họ sẽ chẳng bao giờ làm 
được những việc mà họ cho là “nhỏ” hoặc 
“dễ” đó cả! 
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— Có nhiều người lại viện lý do: “Do có quá 
nhiều việc để làm, tôi không thể làm được 
việc gì đến nơi đến chốn cả!” hoặc “Ngay 
lúc này tôi đang bận rộn quá, nên tôi phải 
tạm hỗn lại một số việc để làm vào lúc 
khác!” 

— Ngoài ra, bạn sẽ thấy, có những người chần 
chừ vị họ cảm thấy “Việc này khó quá”. 
Trong trường hợp này, họ chưa sẵn sàng 
bắt tay ngay vào việc. 

Tật chần chừ của mỗi chúng ta chính là “kẻ 
đánh cắp thời gian” một cách kinh khủng nhất! 
Tác hại của tật chần chừ 

Chúng ta thử nghĩ đến một vài tác hại của 
tật chần chừ: 

- Bạn có thể chẩn chừ, nhưng thời gian 
không bao giờ chần chừ. Thời gian vẫn cứ 
trôi đi vùn vụt như tên bay và không hề 
chờ đợi bạn. 

— Chần chừ lâu ngày sẽ tạo ra thói quen lề 
mề, thụ động, ngại bắt tay vào công việc, 
sợ thất bại, không muốn làm việc... 
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— Càng chần chừ bạn sẽ càng phải trả giá đắt 
hơn khi thời hạn phải hoàn thành công 
việc càng đến gần. Lúc đó, bạn càng cảm 
thấy lo âu, căng thẳng nhiều hơn và công 
việc càng trở nên khó giải quyết hơn. 

Những người thường xuyên có tật chần 
chừ thì coi chừng cả cuộc đời họ sẽ không làm 
nên chuyện gì cả! Mặc dù, trong cuộc sống, nếu 
muốn thành công thì có khi chúng ta cần biết 
chờ đợi thời cơ. Thế nhưng, giữa việc biết chờ 
đợi thời cơ so với tật chần chừ là hai điều hoàn 
toàn khác nhau! Đối với những người có tật 
chần chừ, thì ngay cả khi thời cơ tốt đã đến, họ 
vẫn cứ... chần chừ! 


Làm thế nào để tránh được tật chần chừ? 

Dù tật chần chừ bắt nguồn từ bất cứ lý do 
nào, chúng ta đều cần phải tìm cách vượt lên 
nó. 

— Trước hết, hãy tự tìm hiểu lý do vì sao bản 
thân mình thường chần chừ? Chỉ khi nào 
chính mình biết được “bện”” thì mình 
mới có thể “chữa” cho mình mà thôi! 
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— Phải nhận thấy được rằng, mình đang mắc 
phải tật chần chừ và mình thường hay tỏ 
ra chần chừ nhiều nhất trong những công 
việc nào, vào những thời điểm nào? 

— Nghĩ đến những tác hại của tật chần chừ. 

— Mỗi khi cảm thấy mình đang chần chừ, 
hãy tự hỏi: “Thật ra mình đang muốn 
né tránh hay ngại ngần, lo sợ chuyện 
gì đây?” Phải dám trung thực với chính 
mình và can đảm đối mặt với vấn đề như 
vậy, chúng ta mới không còn chần chừ 
nữa! 

— Phải ngay lập tức tống khứ đi những suy 
nghĩ ngại ngần, lo sợ, để tập trung chú ý 
vào công việc nhằm theo đuổi ước mơ và 
khát vọng của mình. 

— Không tiếp tục mất thời gian cho những 
chuyện mất thời gian như: la cà quán cà 
phê, uống nước, nghe nhạc, tán dóc,... 

— Hãy tự nhắc nhở mình: “Những khoảng 
thời gian bị lãng phí là những khoảng 
thời gian vô nghĩa nhất! Trái lại, những 
quãng thời gian được quản lý và sử dụng 
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một cách tốt nhất chính là những quãng 
thời gian giàu ý nghĩa nhất!” 

— Đừng bao giờ chờ đợi đến “thời khắc thuận 
tiện” rồi mới chịu bắt tay vào công việc. 
Thực ra, không có thời khắc nào thuận 
tiện cho bằng: ngay lúc này! 

- Hãy tự tìm ra những lý do để thúc đẩy 
bản thân mình hăng hái bắt tay ngay vào 
công việc. Tại sao lại trì hỗn đến ngày 
mai những việc mà mình có thể làm xong 
ngay trong ngày hôm nay? 

— Hãy tự hỏi mình: “Tại sao mình lại ngồi 
chán nản, chần chừ cơ chứ?” Thay vào đó, 
hãy tự làm cho từng phút giây mình đang 
sống trở nên sống động, thú vị và hữu ích. 

— Không nên dành quá nhiều thời gian cho 
những công việc đơn giản và dễ dàng. 

— Luôn cố gắng hoàn tất công việc một cách 
xuất sắc nhất trong một khoảng thời gian 
ngắn nhất có thể. 

— Hãy làm xong thật nhanh những việc mà 
bạn tự xét thấy mình có thể hoàn thành 
một cách sớm nhất. 
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— Phải nghĩ đến sự thua sút của mình so 
với đồng nghiệp, tự lấy làm xấu hổ, để 
nhanh chóng bắt tay vào làm việc và 
không ngừng nỗ lực vươn lên. 

— Hãy tự nhủ với chính mình: “Mình phải cố 
gắng làm xong việc này thật nhanh, để 
còn tranh thủ thời gian cho những hoạt 
động mà mình yêu thích, dành thời gian 
cho những người mình yêu thương!” 

— Càng làm được nhiều công việc hữu ích 
trong một ngày để đến buổi tối có dịp 
nhìn lại những gì mình đã làm được, bạn 
sẽ càng cảm thấy hạnh phúc nhiều hơn. 

— Hãy luôn tâm niệm rằng, “Không gì quý 
giá hơn ngày hôm nay.” Những gì mình 
cố gắng hoàn thành một cách xuất sắc 
trong ngày hôm nay sẽ góp phần tạo nên 
thành quả lớn lao ở ngày mai. 


Tập trung chú ý trong công việc 


Có những người tỏ ra chăm chỉ, lúc nào 
cũng thấy họ cắm đầu cắm cổ làm việc. Lúc nào 
họ cũng tỏ ra vẻ mình đang bận rộn. Họ luôn 
miệng nói: “Tôi đang bận lắm!”, “Còn nhiều 
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việc quá!”, “Có nhiều việc gấp quá!”.. Những 
người đó chỉ bận để mà bận! Bề ngoài họ làm ra 
vẻ quan trọng, nhưng thực tế bên trong trống 
rỗng, chẳng có gì cả! Tệ hại nhất là, phải tỏ ra vẻ 
hối hả, bận rộn, họ mới cảm thấy an tâm. Phải 
tỏ ra vẻ bận rộn, họ mới cảm thấy bản thân họ 
là quan trọng, mới được người khác “nể trọng”. 
Họ thích được người khác ca ngợi họ là người 
“tham công tiếc việc”, thậm chí là “nghiện việc”. 
Thật không có sai lầm nào tệ hại bằng! 

Họ luôn tỏ ra là những “con ong chăm chÏ, 
nhưng thực tế họ không làm được bao nhiêu 
việc cho “ra hồn” cả! Điều quan trọng là làm 
“được việc”, chứ không phải là “làm cho hết 
giờ! Điều cần quan tâm là “hiệu quả công việc 
đến đâu”, chứ không phải là “mình có bận rộn 
không? 

Đau nhiều năm “miệt mài” làm việc, nhìn 
lại bản thân vẫn hai bàn tay trắng. Tương lai 
phía trước vẫn mịt mờ, chưa rõ hướng đi. Thời 
gian và công sức bỏ ra bao nhiêu năm, giờ chỉ 
còn là con số 0 vĩ đại! Sở dĩ như vậy là vì, họ tuy 
chăm chỉ làm việc, nhưng luôn thiếu tập trung 
chú ý trong công việc. 


Kỹ năng quản lý thời gian 68 


Làm việc một cách thiếu tập trung chú ý, 
xao lãng sẽ khiến chúng ta phải mất nhiều thời 
gian hơn. Trái lại, tập trung chú ý cao độ trong 
công việc sẽ đem lại hiệu quả công việc cao hơn 
và giúp chúng ta tiết kiệm thời gian nhiều hơn. 

Những người biết quản lý thời gian dù làm 
rất nhiều việc nhưng vẫn tìm được thời gian 
rảnh. Sự khác biệt chính là ở đó! Cho nên, tập 
trung chú ý vào công việc quan trọng mà bạn 
đang làm chính là cách sử dụng thời gian của 
bạn một cách có giá trị nhất! 
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Biết phân công công việc với người 
khác 


' công việc và cuộc sống, không có 
a1 là một ốc đảo cô lập. Với những mục 
tiêu nho nhỏ, chúng ta có thể tự mình làm được. 
Nhưng với những mục tiêu lớn lao hơn, chúng 
ta cần biết chung sức, hợp tác với người khác. 


Tại sao chúng ta phải biết phân công công 
việc với người khác? 

— Vì bản thân bạn không thể làm được tất 
cả mọi việc. 

— Vì bản thân bạn không thể đảm nhận 
những việc mà bạn tự xét thấy mình 
không thể hoàn thành được. 

— Vì bản thân bạn không thể làm tốt tất cả 
mọi vIỆc. 

— Vì bản thân bạn không thể có đủ thời gian 
để ôm đồm tất cả mọi việc. 


Kỹ năng quản lý thời gian 6ð 


— Biết nói “không” với những việc mình 
không thể làm được, để dành thời gian 
nói “cớ” với những việc mình có thể làm 
được. 

— Biết nói “không” với những việc ít quan 
trọng, để dành thời gian nói “cớ” cho 
những việc quan trọng hơn. 

— Với những việc mà mình không có sở 
trường, nên phân công cho những người 
có sở trường, để mình chỉ tập trung vào 
những việc mà mình có sở trường. 

— Bạn sẽ gặt hái thành công nhiều hơn khi 
biết phân công công việc và có được sự trợ 
giúp từ người khác. 

Để việc phân công công việc đem lại hiệu 
quả, bạn cần: 

— Phân công công việc cho người khác không 
phải là mình trút bỏ trách nhiệm. 

— Chúng ta trao quyền cho người khác đi 
kèm với việc ràng buộc trách nhiệm cụ 
thể, rõ ràng đối với họ. 


— Hãy giao việc phù hợp với sở trường, khả 
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năng của người khác. Trước khi giao việc, 
phải luôn tự hỏi: “Ai là người có thể đảm 
nhận được việc này?”, “Liệu người này có 
đáng tin cậy không?” 

— Đồng thời, phải xác định rõ thời hạn cùng 
những kết quả mà người được phân công 
phải đạt được. 

— Đối xử công bằng với mọi người và trả công 
thật xứng đáng cho những đóng góp của 
người khác. 
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Đối phó với những kẻ cướp thời gian 
của bạn 


Ì | ột trong những nguyên nhân khiến 

chúng ta mất thời gian chính là 
những cuộc viếng thăm bất chợt của “những vị 
khách không mời”. 

Thực tế mà nói, bất cứ ai trong chúng ta 
cũng cần trân trọng các mối quan hệ trong 
cuộc sống. Hơn thế nữa, mỗi chúng ta cần sống 
hài hòa trên nhiều phương diện cuộc sống của 
mình: không thể chỉ vì công việc mà đánh mất 
đi các mối quan hệ, và ngược lại. 

Chúng ta cần hiệu quả của công việc, và 
đồng thời cũng cần cả những mối quan hệ tốt 
đẹp trong cuộc sống nữa! Dù trong sự nghiệp, 
bạn có thành đạt và giàu có đến đâu nhưng nếu 
bạn đánh mất đi những mối quan hệ tốt đẹp, 
thì bạn cũng không cảm nhận được niềm hạnh 
phúc và sự mãn nguyện. Có khi, sự thành công 
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càng tăng lên thì sự mãn nguyện cũng đồng thời 
bị giảm đi! Thế thì, chúng ta phải giải quyết thế 
nào cho hài hòa trong tình huống khó xử này! 


Trong cuộc sống, có một thực tế phải thừa 
nhận là, dù luôn trân trọng các mối quan hệ, 
nhưng chúng ta vẫn không thể nào làm vừa 
lòng tất cả mọi người. Chúng ta càng không có 
đủ thời gian và điều kiện để “hầu chuyện” tất cả 
mọi người. Và thêm một thực tế nữa cũng phải 
thừa nhận là, trong xã hội có rất nhiều người 
không hề biết tôn trọng thời gian của người 
khác chút nào cả! Đối với những kẻ lười biếng, 
ăn không ngồi rồi, ngồi lê đôi mách, lắm điều 
nhiều chuyện, vớ va vớ vấn... chúng ta không có 
cách nào hơn là phải tìm cách đối phó một cách 
có hiệu quả với họ. Ngay cả với những người 
tuy không phải là hạng người lười biếng, nhưng 
nếu họ là loại có tật nói dông dài, không biết 
tư duy và diễn đạt ý tưởng của bản thân một 
cách cô đọng, súc tích, thì thiết tưởng chúng 
ta cũng không nên mất nhiều thời gian để “cà 
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kê dê ngỗng” với họ. Tôi hy vọng là những loại 
người này trong xã hội sẽ dần dần giảm bớt đi! 
Có như vậy mới hy vọng xã hội phát triển được! 

Chúng ta bắt đắc dĩ phải làm như vậy, 
không phải là do chúng ta không tôn trọng 
người khác, mà là chúng ta vừa tôn trọng thời 
gian làm việc của mình vừa tôn trọng thời gian 
quý báu của họ. 

Để đối phó có hiệu quả trong những tình 
huống này, chúng ta có thể lựa chọn cách ứng 
xử như sau: 

— Bạn có thể bắt đầu bằng câu nói: “Thật 
lòng xin lỗi bạn! Mình đang phải làm gấp 
công việc... để kịp... Hẹn gặp bạn vào dịp 
khác nhé!” 

— Liên tục liếc nhìn đồng hồ và nói: “Chỉ còn 
ð phút nữa là mình phải đi rồi!” Lấy lý 
do bạn phải gặp khách hàng hoặc có một 
cuộc hẹn quan trọng nào đó liên quan tới 
công việc. 

— Hãy tặng họ hoặc cho họ mượn một vài 
cuốn sách mà họ thích. Trong đó, bạn có 
thể làm như “vô tình” kèm theo một vài 
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cuốn như: “Kỹ năng quản lý thời gian” 
hoặc những sách dạy về cách rèn luyện 
tư duy, rèn luyện ngôn ngữ chẳng hạn. 
Đừng quên nói với họ rằng đây là những 
cuốn sách rấy hay, rất bổ ích mà bạn vừa 
đọc được và bạn thật lòng muốn được chia 
sẻ với họ. 
- Đứng dậy, mỏ cửa, bắt tay cảm ơn và tiễn 
họ ra về. 
Bạn hãy nhớ rằng, cần tiễn họ ra về trong 
thái độ vui vẻ và hết sức tôn trọng, tuyệt đối 
không được làm mất lòng họ. 
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Tận dụng thời gian chờ đợi 


' cuộc sống hằng ngày, có rất nhiều 
khoảng thời gian mà chúng ta phải 
chờ đợi, chẳng hạn: chờ xe buýt, chờ ở phòng 
khám bác sỹ, chờ chuyến bay, chờ đợi ở ngân 
hàng, bưu điện, hoặc có những cuộc hẹn mà vì 
lo bị kẹt xe nên bạn lỡ đến quá sớm... Đây là 
những khoảng thời gian chờ đợi bất đắc dĩ, vì 
thực ra bản thân mỗi chúng ta chẳng bao giờ 
muốn mình phải chờ đợi như vậy cả! 

Nếu tính tổng cộng lại, thì kết quả của 
“những mảnh vụn thời gian” này là rất nhiều. 
Nếu chúng ta biết tận dụng, thì những khoảng 
thời gian này sẽ trở nên hữu ích. Chính vì vậy, 
một vấn đề đặt ra ở đây là, chúng ta phải tìm 
cách làm thế nào để tận dụng những khoảng 
thời gian này một cách khôn ngoan và có lợi 
nhất? 
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Dưới đây là một vài gợi ý thực tế: 

— Bạn có thể mang theo một cuốn sổ tay, 
hoặc một cuốn sách dạng bỏ túi để đọc. 
Hoặc bạn có thể mang theo những tài 
liệu cần thiết khác bên mình để có thể 
đọc vào bất cứ khi nào. Việc đọc những 
tài liệu cần thiết vừa giúp bạn vẫn liên 
tục học hỏi, cập nhật những hiểu biết để 
phục vụ cho công việc cùng sự thăng tiến 
nghề nghiệp, vừa giúp bạn tránh khỏi 
cảm thấy sốt ruột trong khi chờ đợi. 

— Bạn có thể ghi chép những từ vựng mới 
trong môn ngoại ngữ mà bạn đang học 
vào một cuốn số nhỏ. Bạn luôn mang 
theo cuốn số nhỏ này bên mình. Bất cứ 
khi nào bất đắc dĩ phải chờ đợi, bạn hãy 
tận dụng thời gian đó để học ngoại ngữ. 
Tôi tin chắc rằng, vốn từ vựng của bạn sẽ 
tăng lên nhanh chóng sau một thời gian 
ngắn. 

— Nếu không thể đọc sách hay học bất cứ thứ 
gì, thì bạn có thể tìm cách “bắt chuyện” 
với một người nào đó cũng đang phải bất 
đắc dĩ chờ đợi như bạn. Hãy quan tâm, 
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hỏi han về nghề nghiệp của họ, lĩnh vực 
mà họ hoạt động hoặc những điều tâm 
đắc của họ trong công việc... Qua đó, bạn 
có thể học hỏi được rất nhiều điều hữu ích 
từ trải nghiệm vô giá của họ trong thực 
tế công việc mà họ đã trải qua. Và bạn 
đừng quên là, bất cứ người nào bạn đã 
từng gặp gỡ hay trò chuyện đều có thể sẽ 
là khách hàng tiểm năng của bạn! 


— Ngoài ra, bạn có thể mang theo máy nghe 


nhạc nếu thích, để nghe trong những lúc 
bất đắc dĩ phải chờ đợi. Hãy tận dụng 
thời gian để thưởng thức âm nhạc mà vào 
những lúc bình thường, do quá bận rộn 
với công việc nên bạn không có thời gian 
để thưởng thức. Âm nhạc du dương có thể 
giúp bạn cảm thấy nhẹ nhàng, thoải mái, 
thanh thản và thời gian chờ đợi không 
còn quá nặng nề nữa! 


Bộ sách Kỹ năng sống 


Để tiết kiệm thêm thời gian 


'- châm của chúng ta luôn là: việc 
gì không đáng để mất thời gian, thì 
không nên mất quá nhiều thời gian cho nó. 

Nếu như tiền bạc cần được sử dụng một 
cách tiết kiệm, thì chúng ta cũng cần sử dụng 
thời gian một cách tiết kiệm. Dưới đây là một 
vài gợi ý giúp bạn tiết kiệm được thời gian cho 
những việc ít quan trọng, để có thời gian dành 
cho những việc quan trọng nhiều hơn: 

— Đừng than thở với gia đình, người thân 
rằng mình luôn bận rộn. 

- Đừng để truyển hình, báo chí, mạng 
internet làm mất quá nhiều thời gian của 
bạn. 

— Luôn mang theo cuốn lịch bỏ túi và cuốn 
sổ ghi chép bên mình. 

- Sắp xếp nhiều cuộc gặp trong một ngày, 
để tiết kiệm thời gian lẫn công sức đi lại. 
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— Có một nếp sống giản dị. Mặc và mua 
những loại áo quần không cần ủI1 hoặc ít 
phải ủI. 

— Tạo một ý thức tiết kiệm thời gian cho cả 
nhà. Vừa rửa chén bát, vừa trò chuyện 
VỚI COn cái. 

— Cố gắng kết hợp các hoạt động cùng một 
lúc với nhau. Chẳng hạn, vừa tập thể dục, 
vừa nghe tin tức hoặc nghe nhạc. 

— Tạo một thói quen sống ngăn nắp cho cả 
nhà. Cố gắng giữ gìn nhà cửa ngăn nắp 
để đỡ tốn thời gian dọp dẹp. 

- Vứt bỏ những thứ không cần thiết. Chẳng 
hạn, những chai lọ cũ, những đồ dùng cũ 
không còn sử dụng được. 

— Sử dụng những dịch vụ giúp bạn tiết kiệm 
thời gian. Chẳng hạn như giặt ủi, giao 
hàng tận nhà... 

Thực hành được những điều trên đây, bạn 
sẽ tiết kiệm được thêm những khoảng thời gian 
quý báu để đầu tư cho công việc, nhằm thăng 
tiến trong sự nghiệp nhiều hơn! 
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Phát triển kỹ năng quản lý thời gian 


Để cho hành trình vươn tới thành công 
không bị gián đoạn, bạn cần tiếp tục duy trì, 
phát triển kỹ năng quản lý thời gian và không 
lãng phí những gì mình đã học được! 

Muốn vậy, bạn cần: 

— Bắt đầu quản lý thời gian của bản thân 
ngay lúc này! 

— Xem lại cách mình sử dụng thời gian lâu 
nay như thế nào? 

- Không nên tiếp tục mất thời gian ngồi 
luyến tiếc sự lãng phí thời gian cùng 
những thất bại trong quá khứ nữa, mà 
hãy cố gắng học hỏi từ quá khứ và ngay 
lập tức bắt tay vào công việc. 

— Tự hứa với lòng rằng từ nay mình sẽ từ 
bỏ thói quen lãng phí thời gian và tạo 
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lập thói quen sử dụng thời gian một cách 
hiệu quả nhất. 

— Mỗi sáng, bạn cần thức dậy sớm để làm 
việc rồi nghỉ ngơi sớm tốt hơn là thức 
dậy muộn, kéo dài công việc và nghỉ ngơi 
muộn. 

— Hãy luôn tự nhủ: “Mình luôn có đủ thời 
gian cho những công việc ưu tiên và quan 
trọng mà mình cần làm!” 

— Luôn biết tập trung vào những việc quan 
trọng và có giá trị hơn là những việc có 
tính khẩn cấp. 

— Sử dụng thời gian một cách có tính toán 
sẽ g1úp bạn tránh bị rơi vào những tình 
huống khẩn cấp. 

— Mãi tối, bạn cần đánh giá lại xem mình 
sử dụng thời gian trong ngày có hiệu quả 
không? 

— Tự rút kinh nghiệm cho bản thân để có thể 
sử dụng thời gian một cách có hiệu quả 
hơn. Hãy nhớ, không có một cẩm nang 
hướng dẫn hay sách vở nào có thể thay 
thế cho kinh nghiệm của chính bạn. 
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— Lên kế hoạch công việc và cách sử dụng 
thời gian một cách cụ thể cho ngày hôm 
sau. Đừng quên dọn dẹp bàn làm việc 
ngăn nắp để tạo cảm hứng công việc cho 
ngày mai. Được như vậy, bạn sẽ luôn ở 
trong tư thế sẵn sàng chủ động và hăng 
hái bắt tay vào việc ngay ở buổi sáng hôm 
sau. 

— Trong mọi công việc, luôn phải tự hỏi: 
“Làm thế nào để mình có thể quản lý và 
sử dụng thời gian của mình một cách tối 
ưu nhất?” 

— Luôn duy trì thái độ tích cực đối với việc 
quản lý thời gian. Hãy luôn tự nhủ với 
chính mình, “Mình hoàn toàn có thể làm 
tốt công việc của mình, làm cho công việc 
tiến triển tốt, hài lòng mọi người, lại vừa 
có thêm thời gian dành cho những hoạt 
động thú vị và nhiều mối quan tâm khác 
trong cuộc sống của mình!” 

— Tích cực học hỏi thêm nhiều cách thức mới 
để quản lý thời gian phù hợp với bản thân 
và điều kiện sống của chính mình. 
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— Tiếp tục nảy ra những sáng kiến mới mẻ 
khác để tiết kiệm thời gian của bạn. Việc 
bạn đọc kỹ và học hỏi từ cuốn sách này là 
một chuyện! Nhưng về phần bạn, tôi hy 
vọng bạn luôn tích cực động não tư duy 
và sáng tạo trong mọi việc! 





Bộ sách Kỹ năng sống 


LỜI KẾT 


Quý bạn đọc thân mến! 

Đời người thật quý giá! Thời gian là một 
món quà vô giá mà cuộc sống ban tặng cho mỗi 
chúng ta. Mỗi chúng ta chỉ sống duy nhất một 
lần trên cuộc đời này mà thôi, vậy ta phải sử 
dụng quỹ thời gian của đời mình như thế nào? 
Mọi của cải vật chất mà hiện giờ bạn đang có, 
đến một lúc nào đó, sẽ thuộc về người khác. Chỉ 
có “khoảng thời gian của một đời người mà 
chúng ta sống trên đời này, mới thực sự là tài 
sản của riêng chúng ta mà thôi! 

Nhìn vào cuộc sống, ta sẽ thấy luôn tổn tại 
những điều trái ngược! Có những người quá 
hoang phí thời gian, có những người quá tham 
công tiếc việc đến nỗi chẳng biết thế nào là... 
thời gian! 
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Nhiều người đang lãng phí mỗi ngày vài giờ 
đồng hồ, nhưng có những người đang lãng phí 
đi cả cuộc đời của họ. Lãng phí thời gian không 
gì khác hơn là lãng phí chính cuộc đời mình! 

Những kẻ ăn không ngồi rồi đang tìm cách 
“oiết thời gian”, nhưng họ không biết rằng thời 
gian cũng đang âm thầm giết chết họ, chỉ vì 
họ dám lãng phí thời gian cho những điều vô 
nghĩa. 

Ngược lại, rất nhiều người muốn làm việc 
cật lực hơn, muốn có nhiều thời gian làm việc 
hơn, nhưng họ quên rằng, thật ra họ chỉ cần 
làm việc hiệu quả hơn! 

Khi bạn đọc đến những trang cuối cùng 
của cuốn sách này, chiếc kim đồng hồ trên tay 
bạn vẫn đang nhích từng chút, từng chút một, 
đều đặn... Thời gian trôi qua rất vô tình. Chỉ 
khi chúng ta biết cách quản lý và sử dụng thời 
gian của đời mình thì mới làm cho thời gian của 
chúng ta trở nên có ý nghĩa mà thôi! Do vậy, 
không có thời điểm nào tốt hơn thời điểm hiện 
tại — ngay bây giờ —- để bạn vận dụng những 
ý tưởng gợi mở trong sách này! Cái giá phải 
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trả cho việc thiếu quản lý thời gian là vô cùng 
đắt, không thể nào đo lường hết được. Biết cách 
quản lý và sử dụng thời gian, chúng ta có thể 
tạo ra bước ngoặt mới cho chính cuộc đời mình! 


Đến đây, chúng tôi hy vọng đã gửi đến bạn 
một cuốn sách với những ý tưởng gợi mở rất 
thực tế, dễ dàng áp dụng vào công việc và cuộc 
sống hằng ngày. Mọi sự học hỏi chỉ có ý nghĩa 
khi chúng ta cố gắng vận dụng vào cuộc sống 
hằng ngày và làm thay đổi cuộc sống của mình 
theo chiều hướng tích cực. Điều quan trọng 
nhất là phải làm sao để việc quản lý thời gian 
trở thành một thói quen tốt trong cuộc sống của 
bạn. Chúng tôi tin tưởng một cách chắc chắn 
rằng, một khi biết cách quản lý thời gian, bạn 
sẽ chỉnh phục được đỉnh cao thành công trong 
sự nghiệp, có thêm những mối quan hệ tốt đẹp 
với nhiều người, cảm nhận sự mãn nguyện và 
hạnh phúc trong cuộc sống nhiều hơn. 

Với riêng bản thân tôi, việc học hỏi và ấp 
dụng những kỹ năng quản lý thời gian trong 
nhiều năm qua đã giúp tôi gặt hái được một 
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vài thành công nho nhỏ bước đầu cùng sự mãn 
nguyện nội tâm. Và tôi hy vọng bạn cũng sẽ gặt 
hái được những ích lợi tương tự như thế — một 
khi bạn cố gắng học hỏi và vận dụng những gợi 
ý thực tế từ cuốn sách này. 

Để cảm nhận được hạnh phúc cùng sự thanh 
thản trong cuộc sống, bạn cần phải cân bằng 
mọi lĩnh vực trong cuộc sống của mình. Như đã 
nói, bản thân việc tìm cách quản lý và sử dụng 
thời gian một cách phù hợp là một “giải pháp” 
cho cuộc sống, chứ nó không phải là mục đích 
cuộc sống của chúng ta. Nếu chúng ta xem công 
việc hằng ngày tách bạch hắn những nhu cầu 
nội tâm của mình, thì chúng ta sẽ không bao 
g1ờ tìm được sự mãn nguyện trọn vẹn. Chúng ta 
càng không có đủ động lực mạnh mẽ thôi thúc 
bản thân mình tích cực làm việc. 

Cuộc sống hằng ngày của chúng ta đâu phải 
chỉ để hối hả vì công việc mưu sinh, mà điều 
quan trọng hơn là, chúng ta cần có thời gian 
cho những công việc có ý nghĩa hơn — những 
gì có thể đem lại cho chúng ta sự thăng tiến 
về đạo đức, trí tuệ và tinh thần. Chính những 
điều này mới làm nên sự phong phú, cao quý và 
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nâng cao phẩm giá con người. Và đây mới chính 
là mục tiêu cao nhất mà mỗi chúng ta đang 
hướng đến! Mục đích cuối cùng của việc quản 
lý thời gian là để mỗi chúng ta có một cuộc sống 
hài hòa hơn, có ý nghĩa hơn, đóng góp cho đời 
nhiều hơn, thành công hơn và hạnh phúc hơn! 

Vẫn biết rằng, vạn sự khởi đầu nan! Quản 
lý thời gian là một vấn đề không theo một 
khuôn mẫu cứng nhắc nào cả. Điều cuối cùng 
chúng tôi muốn nhấn mạnh là, trong cuộc sống, 
việc chúng ta không biết cách quản lý thời gian 
của bản thân sẽ là một điều rất nguy hiểm; 
nhưng trái lại, lúc nào cũng quản lý thời gian 
của mình một cách cứng nhắc thì lại càng nguy 
hiểm hơn! 

Quản lý thời gian càng không phải là tự đày 
đọa bản thân mình trong một cuộc sống khổ 
sở, cứng nhắc, gò bó, thiếu tự nhiên... Chính vì 
vậy, việc quản lý thời gian vẫn đòi hỏi chúng 
ta phải linh hoạt, không nên quá cứng nhắc, 
cầu toàn. Bởi vì, nếu quá cứng nhắc, cầu toàn 
sẽ chỉ khiến chúng ta tự làm khổ mình, tự biến 
mình trở thành kẻ “lập dị”, làm cho mọi người 
xa lánh mình. Chúng ta là những con người, có 
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đời sống tâm lý, có cảm xúc riêng, chứ không 
phải là những chiếc máy vô tri vô giác đã được 
lập trình sẵn mà có thể chính xác đến từng 
giây, từng phút được. 

Bạn cần tập dần việc quản lý thời gian cho 
đến khi nào bạn tìm ra được cách tốt nhất để 
quản lý quỹ thời gian quý báu của chính mình. 
Bạn hãy kiên trì thực hành cho đến khi nào các 
kỹ năng quản lý thời gian thực sự đem lại lợi 
ích thiết thực cho cuộc sống của bạn! Đến một 
lúc nào đó, việc quản lý thời gian đối với bạn trở 
nên hết sức tự nhiên, dễ dàng, thoải mái, tức là 
khi đó bạn đã thành công rồi vậy! 


% 


Một khi bạn đã sẽ gặt hái được những lợi 
ích từ cuốn sách này, bạn có thể tiếp tục giới 
thiệu để mọi người trong gia đình, bạn bè và 
đồng nghiệp... của mình cùng đọc. Bởi vì, thời 
gian của bạn quý giá như thế nào thì thời gian 
của người khác cũng sẽ quý giá không kém! Khi 
càng có thêm nhiều người hiểu về cách quản lý 
và sử dụng thời gian, cuộc sống của chúng ta sẽ 
ngày càng trở nên tốt đẹp hơn! 
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Cảm ơn bạn đã dành thời gian quý báu để 
đọc cuốn sách này. Chân thành chúc bạn sẽ 
thăng tiến trong sự nghiệp và cảm nhận được 
một cuộc sống trọn vẹn ý nghĩa! 
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GIỚI THIỆU BỘ SÁCH KỸ NĂNG SỐNG 


Quý bạn đọc thân mến! 

Cùng với sự phát triển của xã hội, số người 
có trình độ học vấn cao trong xã hội ngày càng 
tăng lên. Chính vì vậy, xã hội đòi hỏi những 
người lao động ngày càng phải có trình độ học 
vấn - nghề nghiệp cao hơn. Và do đó, sự cạnh 
tranh giữa người lao động trong các lĩnh vực 
nghề nghiệp của nền kinh tế cũng ngày càng 
trở nên gay gắt hơn. Thế hệ trẻ ngày nay đang 
phải đối mặt với những thách thức rất lớn: vấn 
đề công ăn việc làm, hướng đi của bản thân, 
xây dựng sự nghiệp... 

Ngay từ năm 1995, UNESCO đã đề xướng 
bốn trụ cột của giáo dục cho thế kỷ XXI, đó là: 
“học để biết, học để làm, học để tự khẳng định 
mình và học để chung sống cùng nhat”. 

Mỗi bạn trẻ chúng ta hôm nay đang nỗ lực 
học tập để tích lũy kiến thức chuyên môn và 
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nghề nghiệp, thực chất đây mới chỉ dừng lại ở 
“học để biết”. Và nếu chỉ có kiến thức thì chưa 
đủ để chúng ta gặt hái thành công trong công 
việc và cuộc sống. Khoảng cách giữa nhận thức 
và hành động, từ hiểu đến làm là một khoảng 
cách rất lớn. Đó là chưa nói “Học để tự khẳng 
định mình” và “học để chung sống cùng nhaư” 
lại càng là những vấn đề khó khăn hơn gấp bội. 

Trên thực tế, có nhiều bạn trẻ có thành tích 
học tập rất cao nhưng vẫn gặp một số khó khăn 
nhất định trong việc thích nghi với công việc, 
hòa nhập với cuộc sống và giao tiếp với những 
người xung quanh... 

Ngày nay, thước đo để đánh giá sự thành 
công không chỉ là thành tích học tập đạt được 
ở nhà trường, nhưng quan trọng hơn, phải là 
những thành quả mà bạn thực sự gặt hái được 
trong công việc và cuộc sống sau khi ra trường. 
Cho nên, nếu bạn chỉ dành thời gian để học 
những môn có sẵn trong chương trình của nhà 
trường không thôi là chưa đủ! Có những thứ 
mà bạn cần phải tự trang bị cho bản thân mình 
nhiều hơn nữa! 
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Trong bối cảnh thị trường ngày càng cạnh 
tranh gay gắt, khốc liệt, các công ty sẽ phải 
có rất nhiều thay đổi trong cách thức tổ chức 
quản lý và cách thức tiến hành hoạt động kinh 
doanh. Điều này đòi hỏi người lao động sẽ phải 
gánh vác trách nhiệm nhiều hơn và đóng góp 
một cách có hiệu quả hơn đối với việc gia tăng 
năng suất lao động cùng các hoạt động đổi mới 
liên tục của công ty. Nhiều công việc không chỉ 
đòi hỏi người lao động phải có trình độ được 
đào tạo ngày một cao hơn, mà họ còn phải có kỹ 
năng thích ứng với sự thay đối, có năng lực giải 
quyết những vấn đề phức tạp nảy sinh trong 
thực tiễn công việc nhiều hơn! Nói cách khác, 
người lao động trong thế kỷ XXI phải có được 
trình độ chuyên môn xuất sắc nhất, có tư duy 
sáng tạo nhất và cần được trang bị những kỹ 
năng cần thiết để đối mặt với mọi sự thay đổi 
của thị trường. Họ sẽ phải được đãi ngộ xứng 
đáng với khả năng và nỗ lực cống hiến của bản 
thân họ. Điều này sẽ trở thành hiện thực như 
thế nào sẽ còn phụ thuộc vào rất nhiều vấn đề, 
trong đó, quan trọng nhất vẫn là sự nỗ lực vươn 
lên của bản thân lực lượng lao động. 
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Việc không được trang bị đầy đủ các kỹ 
năng sống không chỉ là một thiệt thòi cho bản 
thân chúng ta, mà còn ảnh hưởng ít nhiều đến 
sự phát triển nghề nghiệp tương lai và cuộc 
sống của mỗi chúng ta. Càng chậm trễ trong 
việc trang bị các kỹ năng sống cho bản thân 
bao nhiêu, chúng ta càng bị thu hẹp cơ hội phát 
triển nghề nghiệp và bản thân mình bấy nhiêu! 


Tất cả những lý do nêu trên cho chúng ta 
thấy sự cần thiết của việc giáo dục kỹ năng 
sống. Giáo dục kỹ năng sống là công việc hết 
sức quan trọng đòi hỏi sự tham gia của gia 
đình, nhà trường và xã hội. Một dấu hiệu rất 
đáng mừng là ngày càng có nhiều bạn trẻ quan 
tâm, học hỏi và rèn luyện các kỹ năng sống. 

Có hai câu hỏi quan trọng được đặt ra ở đây 
là: “Kỹ năng sống là gì?” và “Những kỹ năng 
nào là cần thiết cho mỗi con người để thành 
công trong công việc và cuộc sống?” 

Kỹ năng sống chính là những kỹ năng tỉnh 
thần hay những kỹ năng tâm lý - xã hội giúp cho 
cá nhân tồn tại và thích ứng trong cuộc sống. 
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Kỹ năng sống còn được xem như một biểu hiện 
quan trọng của năng lực tâm lý xã hội giúp cho 
cá nhân vững vàng trong cuộc sống có nhiều 
thách thức nhưng đồng thời cũng nhiều cơ hội. 

Trong xu thế của nền kinh tế dựa trên tri 
thức và sự đổi mới, giữa một nền kinh tế toàn 
cầu đang phải đối mặt với những thách thức 
phức tạp về kinh tế, chính trị, khoa học, công 
nghệ, môi trường... mỗi chúng ta đều cần học 
hỏi và rèn luyện các kỹ năng cơ bản cần thiết 
sau đây, để gặt hái thành công trong công việc 
và cuộc sống: 

® Kỹ năng quản lý thời gian 

® J7 năng giao tiếp ứng xử và tạo lập quan 

hệ 

® Kÿƒ năng quản lý bản thân 

® kỹ năng phát triển cá nhân và sự nghiệp 

® Ký năng tự học 

® Kỹ năng lắng nghe 

® Kÿƒ năng thuyết trình 

® 7 năng giải quyết vấn đề 

® kỹ năng tư duy sáng tạo 

® kỹ năng tạo động lực làm việc 

® Kỹ năng tổ chức công việc hiệu quả 
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® Kỹ năng đàm phán 
® Ký năng làm việc nhóm... 


Trong hành trang đi vào tương lai của mình, 
nếu bạn vẫn còn thiếu các kỹ năng cơ bản nêu 
trên thì thật khó mà bảo đảm rằng bạn sẽ gặt 
hái thành công mỹ mãn. Các kỹ năng nêu trên 
không chỉ giúp người mỗi chúng ta hoàn thiện 
bản thân, nâng cao hiệu quả công việc mà còn 
nâng cao góp phần chất lượng cuộc sống con 
người Việt Nam. 

Bộ sách này sẽ được lần lượt xuất bản trong 
thời gian sắp tới. Thông tin chi tiết hiện có 
tại Website của Nhà sách Quang Minh: www 
nhasachquangminh.net — Ïn ấn và phát hành 
tại Nhà sách Quang Minh: 416 Nguyễn Thị 
Mình Khai, Põ, QqQö, TP. HCM. ĐĨ: (08) 832 
2386. 

Quý vị có thể liên hệ tác giả qua địa chỉ 
e-mail: laitheluyen@sma1l.com 
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